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>> Microsoft 365 Copilot

E-Learning, Copilot in den Office Apps

EGOS!

the education company

Copilot flr Microsoft 365 ist Ihr KI-Assistent flr den digitalen Arbeitsplatz. Mit Copilot kdnnen Sie lhre
Effizienz und Produktivitat steigern, indem Sie den Kl-Assistenten nach Informationen suchen lassen
und mit seiner Hilfe Routineaufgaben in verschiedenen Anwendungen schnell und einfach

durchfihren.

lhr Nutzen

Dieser Kurs vermittelt Kenntnisse tGber die korrekte Anwendung vom
Microsoft Copilot.

Preis pro Teilnehmer
EUR 55,- exklusive der gesetzlichen MwsSt.
Seminardauer

1,5 Stunde(n)/Hour(s)

Seminarinhalte

* Grundlagen
- Copilot in den Microsoft 365 Anwendungen
- Vorteile von Copilot in den Microsoft 365-Anwendungen

* Copilot in Word

- Einflhrung

- Entwerfen eines neuen Dokuments

- Optimieren von Text

- Suchen von Informationen zu einem Dokument
- Dokument zusammenfassen

- Visualisieren Sie Daten als Tabelle

- Anwendung: Erstellen eines Geschéftsberichts

* Copilot in PowerPoint

- Einflhrung

- Erstellen einer neuen Prasentation

- Optimieren Sie die Prasentation

- Prasentation zusammenfassen

- Prasentation organisieren

- Anwendung: Erstellen einer Verkaufsprasentation

* Copilot in Excel

- Einflihrung

- Daten analysieren

- Daten visualisieren

- Hervorheben, Sortieren und Filtern von Daten
- Formeln generieren

- Bericht erstellen

- Erstellen einer Prognose mit Copilot

- Daten validieren lassen

- Erweiterte Analysen mit Python durchfiihren
- Anwendung: Erstellen eines monatlichen Umsatzberichts

* Copilot in Outlook

- Einflihrung

- E-Mails zusammenfassen

- Verfassen einer E-Mail

- E-Mail Gibersetzen

- Termin vereinbaren

- Verwalten von Aufgaben

- Anwendung: Organisieren eines Projektmeetings

Voraussetzungen

Grundkenntnisse in der Nutzung von Office 365.

Hinweise

DE/EN
IT/FR/ES/CN/JP/BR/RU (Hybrid)

Qdehbionses

- Einflhrung

- Organisieren von Notizen

- Texte erstellen und bearbeiten

- Zusammenfassen von Notizen

- Erstellen einer Aufgabenliste aus Notizen
- Erstellen eines Projektplans aus Notizen

- Verwenden des Copilot-Chats in OneNote
- Anwendung: Organisation eines Projekts

© 2025 EGOS! The Education Company, Alle Rechte vorbehalten.

* Copilot in OneNote

Lernen und Entwickeln

Unsere Bildungsberaterinnen stehen lhnen gerne zur Verfigung. Innsbruck +43 (0)512 36 47 77.

WWW.egos.co.at




